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1. Klinik Uygulama ve Arastirma Merkezi Genel Isleyis Sekreteri

a. Merkezin gelen yazilarinin dagitiminin saglanmak.

b. Merkezim gelen yazilarinin cevaplamak.

C. Merkezin giden yazilarmin yazilmasi, eklerinin diizenlemek ve kontrol etmek.

C. Merkez toplantilarinin planlamak, organize etmek.

d. Merkez toplantilarinin gliindem/tutanaklarinin yazmak.

e. Merkez toplantilarinin tutanaklarmin ilgili boliimlere yazmak.

f. Merkezin internet sayfasi veri girisi ve giincellemelerinin yazmak.

g. Merkez e-mail sayfasinin kontroliiniin saglanmak.

g. Merkezimizde kullanilmak {izere satin alinacak tiim malzemelerin alimi i¢in gerekli

yazigmalar1 yapmak ve evraklar1 diizenlemek.

h. Merkezimize alinan tiim malzemelerin ayniyat kaydinin olusturulmasi ve takibinin
saglamak.
1. Merkezdeki tiim evraklarm diizenli takibinin yapilarak, yilsonunda arsivlenmesinin
saglamak.

I. Merkezimize aliman tiim ara¢ gere¢ ve malzemelerin zimmetli bir sekilde teslim

almmasimi saglanmak ve kayitlarini tutmak.

J- Merkez tarafindan diizenlenen tiim toplanti, egitim ve organizasyonlara katilim
saglamak.
K. Hukuki agidan ileride problemlerin ¢ikmamasi igin, Hukuk Isleri ile koordineli galismak.

I Giincel yonetmelik ve mevzuatlari takip etmek, uygulamak.
m. Klinik Arastirma basvurularinin incelemek.

n. Klinik Arastirma bagvurularinin incelendikten sonra ilgililere geri doniistimlerin

saglanmasi, glincellemelerin takibinin yapmak.

0. Klinik Arastirma Firmalari ile iletisim saglamak.
0. Saha Koordinatorleri ile Merkez arasinda iletisimin saglamak.
p. Gorev alanma giren konularda verilen gorevlerini yapmakta hiyerarsik amiri olan

Merkez Miidiirii’ne kars1 sorumludur.
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r. Klinik Arastirma Soézlesmelerinin incelenerek, Merkezce belirlenen tarifelere uygunlugunun

kontrol etmek.

s. Klinik Arastirma Sozlesmelerde eksik bulunan yerlerin tespitini yapmak, glincellemeleri takip
etmek

2. DONER SERMAYE SEKRETERIi GOREV TANIMI

a. Gelir ve Gider islemlerinin mevcut biitgeye uygun olarak gerceklestirilmesinin
saglanmasi i¢in takibini yapmak,
b. Yonetim kurulu tarafindan onaylanan biitceyi yil iceresinde takip ederek gerekli

durumlarda ek biit¢e veya biitce kalemleri arasinda aktarma yapmak,

C. Biitce kalemlerini takip edebilmek agisindan tahakkuk ettirildikten sonra Odemeleri

gerceklestirilen evraklarin aylik olarak bilgisayar ortaminda kayitlarini yaparak takibini

saglamak,

C. Butce diizenlenirken Merkez Muduru ile koordinasyon igerisinde olmak,

d. Y1l iginde 6demeleri gergeklestirilen evraklarin dosyalanarak arsivlenmesini saglamak,

e. Giderlerin planlanmasi ve kontrollii harcama yapilmasi konusunda Merkez Miidiiri’ni

bilgilendirmesi ve onun goriis ve Onerileri almak,

f. Merkeze alinan tiim arag, gere¢ ve malzemelerin 6demesi yapilacak evraklarla ilgili

0deme raporlarin1 Merkez Miidiir’iine sunmak,
g. Yapilacak olan tiim alimlarla ilgili Hastane Satin alma Birimi ile koordineli ¢alismak,

g. Mal hizmet alimlarinda ihalenin yapilmasi 6demenin gerceklesmesi siirecinde yer alan

tiim dokiimanlarm korunmasi ve arsivinden sorumlu olmak,

h. Hukuki acidan ileride problemlerin ¢tkmamasi igcin Hukuk Isleri ile koordineli ¢alismak,
1 Baslayacak olan klinik arastirmalar i¢in kurum kodunu agmak,

i. Kurum kodu agilan ¢alismalarin bilgilerini ilgili saha koordinatoriine bildirmek,

J- Aylik olarak saha koordinatorlerine ilgili ¢aligmalarina ait hasta listelerini ¢ekerek

kontrol etmeleri igin e-mail ile gdndermek,

k. Kontrol edilen kurum koduna ait listelerdeki hasta protokollerini carilestirerek hizmet

ekstrelerini gekerek saha koordinatorune 6deme alinmasi igin iletmek,
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l. Merkeze gelen tim 6demelerin faturalarini kesmek, kayitlarmi tutmak, faturalari ilgili

birimlere teslim etmek,

m. Odemesi gelen tetkik ve arastirmaci ddemelerinin faturalarini ilgili firmalara kesmek ve

faturalarmi saha koordinatorine teslim etmek,

n. Tetkik Odemelerinin hastane ile yapilan protokele istinaden ©Odenecek tutarin

hesaplamasini yaparak 6denmesini saglamak,

0. Tiim 6demeler icin Déner Sermaye Mali Yonetim Sistemi’ne (DMIS) girislerini yaparak

0deme emri hazirlamak,

0. Hastane satin alma tarafindan Merkeze alinacak olan tiim arag, gere¢ ve malzemeler i¢in
hazirlanan evraklara istinaden 6deme emri ve ilgili evraklar1 diizenleyerek saymanliga teslim

edilmesini saglamak,

p. Hastaneye yapilacak tetkik O6demeleri i¢in gerekli 6deme emri ve ilgili evraklari

diizenleyerek saymanliga teslim edilmesini saglamak,

r. Tim klinik arastirma sodzlesmelerinin imzalanmasini, dosyalanmasini, saklanmasini
saglamak,
S. Arastirmaci 6demesi gelen tutarlarin arastirmaciya 6demesinin gergeklesmesi igin 6deme

emri ve ilgili tiim evraklar1 dlizenleyerek saymanliga teslim edilmesini saglamak,
S. Saymanliga verilen her tiirlii 6demeden Merkez Miidiirii’ne bilgi vermek,

t. Arastirmaci 6demesi ve hastane tetkik 6demeleri i¢in yapilan tiim evraklarin kayitlarinin

bilgisayar ortaminda, dosyalanmasinda ve y1l sonunda arsivlenmesini saglamak,

u. Klinik Arastrma Caligmalar1 i¢in herhangi bir danigsmanlik hizmeti verecek olan gretim
iiyelerinin 6demelerinin yapilmasi i¢in, 6deme emri ve ilgili evraklar1 diizenleyerek saymanliga

teslim edilmesini saglamak,

u. Merkezimize ait hesap numarasma gelen tiim O6demelerin takibini yapmak, kaydim
tutmak.
V. Gorev alanma giren konularda verilen gorevlerini yapmakta hiyerarsik amiri olan

Merkez Miidiirii’ne kars1 sorumlu olmak,

y. Merkez tarafindan diizenlenen tiim toplanti, egitim ve organizasyonlara katilim

saglamak,
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z. Glincel yonetmelik ve mevzuatlar1 takip etmek, uygulamak,



